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A manera de proélogo

jCudntos no serdn los que han tratado de encontrar
alguna vez un breve manual que oriente, sobre todo, a
los autores de libros en asuntos tipogrdficos y finalmente
han visto frustrados sus esfuerzos! Ahora, don Mauricio
Amster, gran experto en materias de las artes grdficas,
nos ofrece en esta pequena guia las normas fundamen-
tales de composicion y no sélo para autores, sino tam-
bién para editores, correctores y tipografos.

Tales reglas debieran, en verdad, imponerse dictato-
rialmente, pues su aplicacion rigurosa facilitaria de ma-
nera extraordinaria el trabajo del tipografo en su empenio
de dar uniformidad a la composicion.

En el presente compendio serd de particular provecho
el capitulo que trata de la division de las palabras en los
diferentes idiomas, luego el que se refiere a la puntua-
cion y los signos ortogrdficos —usados por muchos autores
con bastante arbitrariedad— vy el de los signos que se
emplean, comunmente, en la correccion de pruebas.

Deseamos a este librito una amplia difusion, pues serd
una ayuda efectiva para todos los que intervienen en la
confeccion de un impreso y contribuird a la vez a per-
feccionar las actuales rutinas que tienden a una mayor
belleza de la obra tipogrdfica.

R. Oroz
Santiago, 19 de febrero de 1969.



Una buena parte de la prudencia en los hombres es saber bien
el lenguaje en que nacicron; y el principal ornamento con
que el hombre sabio ha de arrear su persona y en que debe
senalarse entre los otros, es en el hablar ordinario que todos
entienden, y todos se sirven dél para manifestar lo que
sienten, gozando asimismo todo lo que ¢n €l se comunica.

AMBROS10 DE MORALES, sobrino del Maestro Oliva, al Lector
(Prélogo al
Didlogo de la dignidad del hombre, de Pérez de Oliva)

No hay para qué andéis mendigando sentencias de fildsofos,
consejos de la Divina Escritura, fibulas de poetas, oraciones
de retdricos, milagros de santos; sino procurar que a la llana,
con palabras significantes, honestas y bien colocadas, salga
vuestra oraciéon y periodo, sonoro y festivo, pintando todo lo
que alcanziredes y fuera posible, vuestra intencién, dando a
entender vuestros conceptos, sin intrincarlos y oscurecerlos.

MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA, Don Quijote de la Mancha.
Prélogo de la primera parte.

Cuando yo uso una palabra, significa justamente lo que quiero
que signifique, ni mds ni menos.

Humpty-Dumpty en
Alicia a través del espejo, de LEwis CARROLL.

(Mairena, en su clase de retdrica y poética)

—Sefior Pérez, salga usted a la pizarra y escriba: “Los eventos
consuetudinarios que acontecen en la rda”.

El alumno escribe lo que se le dicta.

—Vaya usted poniendo eso en lenguaje poético.

El alumno, después de meditar, escribe: “Lo que pasa en la
calle”,

Mairena: —No estd mal.

ANTONIO MAcHADO, Habla Juan de Mairena.
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Presto la mas cordial atenciéon a las sugestiones que me pre-
sentan los correctores en materia de sentido y de sintaxis vy,
ocho veces sobre diez, les doy la razon.

ALBERT CAMUS
en una entrevista con el Circulo de Estudios Sindicales
de Correctores, €l 21 de diciembre de 1957.

El componer tipo con tipo, cada figura junto a su hermana,
en debida forma y como corresponde a su calidad, es un arte
que no puede aprenderse a la ligera ...

Porque es un verdadero principe, qué digo, el mas poderoso
de los monarcas entre las artes, que tiene en si el poder del
cerebro del hombre y también su lengua.

Myrrour of Pryntyng.

Ningtn arte tiene mds derecho de pensar en los siglos veni-
deros que el arte tipografico; porque sus obras aprovechan
tanto a la posteridad como a la generaciéon presente.

Juan BauTista Bobont.
Inter Scientias non minima est Typographica.

(De un volante de la
Imprenta Widmanstetter, en Graz, ca. 1675) .

La tarea fundamental del tipégrafo consiste en copiar y no en
redactar. Debe ceiiirse estrictamente al original sin cambiar
nunca la puntuacién de un autor preciso y sistematico, pero
también se espera de él que corrija la puntuacién de los auto-
res descuidados y haga inteligibles las expresiones en la
prueba. ..

THEODOR DE VINNE, Correct Composition.
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Recomendaciones
a los Autores

Los originales deben presentarse escritos pulcramente, a mi-
quina, por un solo lado y siempre con una copia que sera
conservada por el autor. El ahorro de papel nunca compensa
las desventajas causadas por un manuscrito apretado e ilegi-
ble; y la falta de copia puede resultar irreparable en caso de
extravio o destruccién del original.

Los mirgenes deben ser suficientemente amplios, los ren-
glones de ancho uniforme y su cantidad mantenida en todas
las pdginas llenas., Asi se facilitardn:

1. Las enmiendas y agregados entre las lineas o al margen,
sin menoscabar la claridad.

2. El cdlculo de la extension que tendrd el volumen impreso.

La tarea del tipégrafo que debe leerlos y componerlos.

4. La vigencia del presupuesto: cuanto mds limpio, claro y
definitivo el manuscrito, tantas mEnos erratas y recargos
de costo ocasiona.

Ge

Nociones de imprenta

No todos los autores estdn familiarizados con las labores de
imprenta. La informacién que sigue podrd serles util.
La confeccién de un libro se realiza por etapas:

f—

. Maqueta o diagrama. 5. Compaginacién.

. Revisién de los originales. ¢ Correccién de pruebas de
3. Composicién y grabado de pagina.

clisés (cuando hay ilustra-

r

7. Imposicién.

ciones) . ¢
4. Correccién de pruebas de 8. Impresién.
trozZOos. 9. Encuadernacién.

11



La maqueta

es un modelo del libro, disefiado en el mismo formato de la
publicacién proyectada, que permite al autor conocer antici-
padamente el aspecto grifico de su libro impreso. Contiene
asimismo instrucciones al taller respecto de los detalles tée-
nicos de la produccién.

La revision de originales

tiene por objeto uniformar citas, notas, etc.; corregir erratas
o errores evidentes; evitar galicismos o anglicismos que tienen
equivalencia en castellano. Esta labor la realiza el cuerpo de
correctores de pruebas.

La composicion

consiste en reproducir el original en forma susceptible de ser
multiplicada, sea por medio de tipos en relieve e impresién
directa (tipografia) o mediante planchas tratadas quimicamen-
te e impresiéon indirecta (offset). De las etapas enumeradas,
ésta suele ser la mds costosa.

Las pruebas de trozos de composicién (galeradas) se corrigen
en el taller y se remiten al autor para su revisién. Las erratas
son corregidas sin costo, pero las modificaciones se cargaran
al autor. Las alteraciones y agregados, aunque siempre incon-
venientes, son tolerables en esta fase, si bien tienen recargo.
Hay que tener presente que, en la composicién mecinica, las
lineas se funden en una pieza, de modo que una coma supri-
mida o agregada obliga a recomponer la linea entera. Al cam-
biar una palabra o frase conviene hacerlo de suerte que el
numero de letras de la enmienda sea menor o igual al de las
letras enmendadas. Si el niimero es mayor, la correccién puede
exigir €l cambio de varias lineas y aun de pérrafos enteros.
Cuando se cuentan las letras se entienden por tales también
los espacios y los signos de puntuacién.
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La compaginacion

consiste en completar el texto con titulos, subtitulos, notas,
clisés, leyendas, etc.; distribuir el material compuesto en sec-
ciones de altura uniforme y proveerlos de folios y/o cabezales
correspondientes a las paginas. Las pruebas compaginadas
vuelven a corregirse y enviarse al autor. Este se limitard a
sefialar las posibles erratas, nada mas. Cualesquiera cambios
o agregados hechos en esta fase pueden significar extensas
alteraciones a lo largo de varias pédginas y ocasionar gastos
sorprendentemente altos.

La wmposicion

consiste en disponer las pdginas compuestas en determinado
arreglo para que el pliego impreso y doblado lleve los folios
en orden correcto. Se comprenderd mejor este arreglo doblan-
do tres veces una hoja de papel, numerando las paginas de
I a 16 sin cambiar la posicién del cuadernillo y desdobldndolo
de nuevo: por cada lado de la hoja aparecen B pdginas en el
mismo orden en que se imprimen.

La impresion

consiste en transferir la tinta mecdnicamente del tipo al papel
y obtener un pliego impreso. Segiin el formato del libro y el
numero de dobleces, el pliego puede ser de 4, 8, 16, 32 6 64
pdginas. La unidad minima son 4 piginas. Otra manera de
doblar, menos usual, puede dar pliegos de 12, 24, 48 y 96
pdginas.

La encuadernacion

consiste en doblar los pliegos formando cuadernillos, alzarlos
juntos, coserlos, cortar los margenes y colocar las cubiertas de
papel o cartulina (ristica) o de cartén revestido de tela, cuero
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u otro material (pasta) . En los libros econémicos se prescinde
del cosido fijando las cubiertas con un adhesivo, directamente
al lomo recortado. Tales ediciones no pueden empastarse pos-
teriormente en forma normal.

Cuando la obra es complicada, con divisiones que implican
jerarquia o categoria (libros, partes, capitulos, secciones, pa-
rrafos, subtitulos, etc.) y citas, notas, palabras o frases por
componer con tipo o medida diferentes, el autor procurard
exponer su criterio claramente para evitar interpretaciones
erréneas. Respecto de los titulos y encabezamientos, lo mis
sencillo es que marque los de cada categoria con un niimero
en color y en orden descendente, sin subrayar nada. Las citas
largas, en pdrrafos aparte, pueden escribirse a un ancho me-
nor. Las notas, sobre todo si son numerosas, se escriben en
hojas aparte (porque también se componen aparte). Las lla-
madas se numeran en sucesion progresiva, desde la primera
hasta la ultima, aunque vayan a figurar al pie de las pdginas,
Las palabras o frases que se quiere distinguir se subrayan una
VEZ.

Las ilustraciones, esquemas, diagramas, etc., deben ser realiza-
dos, en lo posible:

Por una misma persona o un mismo grupo de personas.
A tamafio dos a tres veces mayor que el deseado.
Todos a la misma escala.

Proporcionados con €l ancho y alto de la composicién.

it ol il

Asi se logra:

1. Asegurar la homogeneidad del estilo en toda la obra.
2. Obtener originales y clisés mds precisos.

3. Facilitar la tarea del fotograbado. Ahorrar tiempo. Mante-
ner la uniformidad del trazo.

4. Conservar los mdargenes establecidos en los casos de una
ilustracién a pdgina entera, frente a una pigina de texto.
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Dibujos de tamaiios diferentes, una vez reducidos, pueden pre-
sentar trazos demasiado tenues o demasiado gruesos en com-
paracién con otros, y leyendas minusculas e ilegibles junto a
otras desmesuradamente grandes. '

Las fotos e ilustraciones de mediotono ya reproducidas en
impresion tipogriafica no sirven como originales, salvo al mis-
mo tamafio. Su reduccién o ampliacién suelen causar deforma-
ciones (efecto moaré).

La imprenta emplea una terminologia y un sistema de signos
particulares. Su conocimiento facilita la comunicacién entre
el autor y el taller.

Los términos mds comunes son redonda, cursiva, ALTA, baja,
VERSALITAS Yy megrita.

Redonda = letra comin, derecha

ALTA = MAYUSCULAS

baja = minusculas

Alta y baja = MAYUSCULAS y mindsculas

VERSALITAS = MaAvUscuLas de altura igual o un poco mayor
: que la z minuscula.

negrita = letra del mismo tipo, pero mas gruesa.
cursiva = letra inclinada.

Los tipos de letra se sefialan como sigue:
Redonda: no se senala.

ALTA: se subraya tres veces: alta

VERSALITAS: se subrayan dos veces: versalitas

baja: no se sefiala.

cursiva: se subraya una vez: cursiva

negrita: se subraya con una linea ondulada: negrita.
" e aa a
Hay, ademds, una serie de signos convencionales de correc-

cién cuyo conocimiento facilita la tarea, ahorra el tiempo y
disipa dudas. La lista de los mds usados se incluye al final

de este folleto.
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Orden de la edicién

La presentacién de un libro depende de su naturaleza, su
destino, el presupuesto asignado, los medios disponibles y, por
ultimo, de Ia personalidad, gusto y preferencia del disefiador.
En general nos ceniremos al siguiente orden:

Anteportadal Introducciént
Datos editoriales? Texto
Portada Indices especiales (alfabético,

onomistico, cronolégico, to-

Blanca ponimico, etc.)
Indice general? Colofénd
Prefacio o prologo*

Divisiéon de las palabras

El empleo del guién para dividir las palabras al final de una
linea es relativamente moderno y estéticamente menos satis-
factorio que las antiguas diagonales paralelas, de ojo mas
colmado. Las diversas familias de tipos proveen guiones de
longitud y grosor variables. Los mis finos y largos son los mas
inadecuados, porque no llenan bastante el espacio y se perci-
ben como huecos. Entre las familias tipogrificas modernas se
distingue favorablemente la Bodoni con su guién corto y
grueso. La divisiébn es un mal necesario, sobre todo en las co-
lumnas estrechas, y debe evitarse en lo posible. Varios guiones

'Puede suprimirse en una edicién econémica.

*Pueden incluirse en la anteportada y poner en su lugar al reverso de la
anteportada el indice cuando es breve. Asi llegan a sbarcarse de una mirada el
titulo y el contenido de la obra.

3Se suprime en las novelas u otras obras divididas en capitulos meramente
numerados, sin titulo. Cuando el indice se extiende a varias piginas conviene
incluirlo al final del Lbro.

‘El orden puede estar invertido: Introduccién, prefacio o prélogo.

Puede también ponerse al comienzo, en cuyo caso se llama “‘justificacién
de la tirada™.
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al final de las lineas, uno sobre el otro y seguidos, afean visi-
blemente la composicién y no deben exceder nunca de tres.
En la composicion muy estrecha la regla es dificil de aplicar y
permite mayor tolerancia.

Castellano

Son indivisibles las consonantes dobles: ch Il rr y las vocales en
un diptongo:

MAL : asi-atico p1en: asid-tico
escu-adron escua-dréon
ci-encia cien-cia

pero pueden dividirse en las palabras compuestas:
contra-espionaje entre-acto  porta-estandarte

Evitese la divisién de las palabras de cuatro letras, por ejemplo:
pa-so li-ra to-no la-go mo-da

y de aquellas cuyas primera y ultima silabas constan de dos
letras estrechas:

uat: fildntropo sren:  filan-tropo
li-notipista lino-tipista
ajonjo-li ajon-joli

Las palabras con prefijo se dividen por él:
nos-otros per-manencia des-aparecer

En casos obligados se tolerardn divisiones como éstas:

N0so-tros desa-parecer

pero en ningln caso como €stas:
no-sotros de-saparecer

17



No se debe aislar una x entre dos vocales:

mar: deso-xidante s1en:  desoxi-dante

fle-xografia flexo-grafia
pro-ximamente proxi-mamente

Evitese la division antes de una silaba que comienza con r,
porque induce a impartirle el sonido de la rr doble:

MAL:  meteo-rito BIEN :  mete-orito
apa-ricion apari-cién
ala-rido alari-do

Por el contrario, las palabras compuestas escritas con rr doble
pueden dividirse suprimiendo una de ellas, sin alterar el so-
nido:

contra-revolucion pro-roga anti-rabica

Evitese dividir las palabras que, fragmentadas, puedan con-
fundir el sentido o redundar en vulgarismos:

ano-checer  Chi-cago es-teta Tam-pico
ave-chucha Pichi-lemu ridi-culo Titi-caca
bro-mear puta-tivo tor-pedo sa-cerdote

Evitense divisiones que resulten en dos silabas iguales y jun-
tas al final o al comienzo de una linea:

Se present6 el con-
de de Euskalduna y
también el archidu-
que que, si, con con-
siderable arrogancia...

Evitese la divisién de la dltima palabra de un pirrafo procu-
rando, en casos inevitables, que pasen a la ultima linea por lo
menos cuatro letras y el punto final.
Evitese, en lo posible, que una pigina termine con una pala-
bra dividida.

18



El verbo reunir, acentuado en el tiempo presente y el im-
perativo (retino, reune, retina), pierde el acento al dividirse:

re-uno re-une re-una

Inglés

Las reglas de la divisién de palabras en inglés dependen tanto
del drea idiomdtica (Estados Unidos y Gran Bretana) como
del criterio de determinadas autoridades. Unas recomiendan
la divisién por derivaciones, otras por la pronunciacién. Para
reducir las erratas al minimo, se observardn ciertas reglas basi-
cas, sin considerar las excepciones.

Son indivisibles los diptongos ou ow oi oy y las terminaciones
y sufijos -cial -sial -tial -sion -cion -tion -gion '-cious -ceous
-tious -geous -able -ible, asi como las combinaciones ch ng nk
ough sh th.

Tampoco pueden dividirse algunas palabras que, no obstante
su longitud, representan una sola silaba, por ejemplo:

cracked drowned length often should straight
strength through

A diferencia de castellano, la Il puede dividirse:
rebel-lion mil-lion sil-liness
pero no se divide cuando la Il va seguida por una consonante:

full-ness ill-ness dull-ness

Francés

Son indivisibles las combinaciones
au bl br en ch cl cr dr fl gl gh gn gr oeu ou ph pl pr th tr vr
qua que quo qui:

per-dre  dé-cret li-vrée ou-vrier qua-tre (pero:
diag-nostique)
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No deben dividirse las palabras antes de x o y ni después de
x 0 y seguidas de vocal o h:

roya-liste soixan-thitme  exhi-bition
La il puede dividirse:
bul-letin col-laboration pal-liatif

con algunas excepciones en que la !l suena en forma similar
a la castellana:

barboui-ller dépoui-ller travai-ller

Las mayusculas llevan obligatoriamente el acento, con ex-
cepcion de la A.

Alemdn

Son indivisibles las combinaciones ch sch st ph th:

Be-stand Bar-tholomius Buch-stabe brau-chen
Deutsch-land  Thii-ringen (pero: Wachs-tuch)

Al dividirse el grupo ck, la ¢ se transforma en k en la silaba
anterior:

flicken = flik-ken stecken — stek-ken
Glocke = Glok-ke Verriickung — Verriik-kung

En las palabras compuestas no se aceptan tres letras idénti-
cas seguidas. Se escribe Schiffahrt (de Schiff = buque y
Fahrt = viaje) y no Schifffahrt; Schalleiter (de Schall = so-
nido y Leiter = conductor) y no Schallleiter, pero al dividirse
se restituye la tercera f o I:

Schiff-fahrt Schnell-lauf hell-leuchtend

Si al final de una linea aparecen dos ff o dos hh, la divisién
procede entre las dos:

auf-fassen  durch-héren  hoch-herzig  Kof-fer

20



Dos o més consonantes entre dos vocales se dividen antes de
la tltima consonante:

griind-lich prah-len schrump-fen set-zen
La Il se divide cuando va seguida de vocal:
El-lipse fal-len Kol-lision Schnal-len

Salvo en las palabras extranjeras, €l tinico signo diacritico en
alemdn es la diéresis o crema en las vocales @ ¢ ii, obligatoria
en las mayisculas, que sustituyen los diptongos ae oe ue en
la ortografia moderna. Algunas fundiciones tipogrificas super-
ponen a las vocales citadas una e diminuta —un arreglo entre
lo tradicional y lo actual. A pesar de anticuadas, las formas
ae oe ue siguen vigentes y pueden usarse cuando falten aes,
oes y ues con crema, para uniformar la ortografia.

bestinding — bestaendig Gedichtnis — Gedaechtnis
Borse = Boerse Hoflichkeit — Hoeflichkeit
einiiben = einueben verhéhnen = verhoehnen
fordern — foerdern Ziichtung = Zuechtung

En la ortografia germana figura el signo [, parecido a la B
griega, que reemplaza a la s doble. Como en el caso preceden-
te, se usardn dos eses (ss) cuando falte el simbolo aleman.
En la division ambas eses pasan a la silaba siguiente:

Busse — Bu-sse Kiisse — Kii-sse Griisse — Grii-sse

Portugués

Son indivisibles los triptongos eia éia edo ido oei y las com-
binaciones nh lh (equivalentes a 7 y Il castellanas) :

bata-lha se-nhor
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Italiano
Son indivisibles las combinaciones

bl br ch cl or dr fl fr gh gl gn gr pl pr sb sbr sc sd sdr sf
sfr sg sgr sl sm sn sp spl spr sq sr st str sv tl tr vr.

Dos consonantes iguales se dividen cuando siguen a una vocal:
lab-bro mag-gio som-ma raz-zo
La misma regla se aplica con las consonantes cq:

ac-qua nac-que noc-que piac-que

Abreviaturas de mas uso

El Diccionario de la Lengua Espafiola dice al respecto: “Es
imposible sujetar a nimero y a reglas fijas y constantes las
abreviaturas, habiendo, como debe haber, justa libertad para
convenir en cuantas sean necesarias y oportunas en libros
de cierta indole, como diccionarios, catilogos, bibliografias,
colecciones epigrificas, etc., donde resultaria molesto, perju-
dicial y enfadoso repetir con todas sus letras y hasta la sacie-
dad algunas palabras de clasificacién o especificacién comunes
a muchos articulos del libro. Al frente de él se pone siempre
la tabla de las abreviaturas”.

A. = autor. docum*®, = documento.
dup®. = duplicado.
ed. cit. = edicién citada.
escrit®. = escritura.

f. o fol. = folio.

art. = articulo.
Cap. = capitulo.
Caps. = capitulos.

cf. = compirese (de confer, hh. = hojas.
latin) . ; ; ib. 0 ibid. = alli mismo, en
oliger {§ ;:3:;’33:0 el_mismo !ii;!ro, capitulo, pa-
comferte saje (de ibidem, latin).
conferre. id. = del mismo autor (de
col. = columna. idem, latin).
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i.e. = o sea, esto es (de id la obra (en todas partes, la-

est, latin). tin) .
intr. = introduccién. P.D. = posdata.
‘lin. = linea. p- €j. = por ejemplo.
loc. cit. = en el lugar citado perg. = pergamino.
(de loco citato, latin). prél. = prélogo.
L.S. = lugar del sello. pta. = pasta.
N.B. =nétese bien (de nota rist. = ristica.
bene, latin) . 5. a. = sin afio.
n. a. = nota del autor. sec. = seccion.
n. ed. = nota del editor. s. f. = sin fecha.
n. t. = nota del traductor. sic. = asf es (latin) .
nim. = nimero. tit. = titulo.
nams. = nuimeros. t. = tomo.
op.cit. =obra citada (opus trad. = traducci6n.
citatum, latin) . ts. = tomos.
p. = pigina. vd. = véase (de wide, latin).
PP- = pdginas. vers. = versiculo.
par. = piarrafo. v. gr. = verbigracia, por ejem-
pérs. = pirrafos. plo (de verbi gratia, latin).

passim = acd y alld, referen- vol. = volumen.
cias repetidas a lo largo de vols. = volimenes.

Indices

El indice general suele consistir en una lista de capitulos u
otras divisiones, con indicacién de las pdginas en que se hallan.
Se le llama también indice o tabla de materias, nombre no
siempre adecuado porque a veces los titulos de capitulo
no guardan relaciéon con la materia tratada en ellos. En esta
forma, que es la mds comun, el indice es a menudo poco menos
que inatil y su inclusién obedece tan sélo a la rutina. El
indice sistemdtico, organizado con rigor, presenta la estructura
de la obra y asi corresponde a su nombre y a su funcién. Pero,
por detallado que sea, es insuficiente en las monografias y obras
de consulta. Tales publicaciones exigen indices especiales que
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ayudan a encontrar fdcil y rdpidamente cualquier referencia
buscada. En otros paises, hasta los libros de bolsillo mas baratos,
cuando su naturaleza lo recomienda, llevan indices especiales
y su omisién acarrea criticas. En nuestro medio, mas indul-
gente, ni los criticos ni los lectores se manifiestan al respecto.
La supresién de los indices especiales en las obras que no
deberian carecer de ellos puede obedecer a la negligencia del
autor o a la rigidez del presupuesto editorial. Cualesquiera que
sean las causas, la edicién resulta menoscabada en perjuicio
del lector.

Los indices especiales pueden limitarse a una sola materia o
contener una variedad de ellas. Asi, el indice onomadstico com-
prenderd los nombres citados; el toponimico, los lugares; el
cronologico, las fechas; el analitico o alfabético, toda clase
de conceptos, apellidos, localidades, sucesos, etc. Este ltimo
es de uso mas universal y también el mis comodo de consultar.
Varios indices parciales impresos en sucesién complican, difi-
cultan y demoran la consulta, sin que pueda aducirse ventaja
alguna a favor del sistema. Comoquiera que en un orden al-
fabético da lo mismo buscar un objeto que una idea abstracta,
concentrarlos en un solo indice es la solucién mis prictica.

La confeccién de un indice analitico u otro especial es una
tarea algo tediosa, pero el temor a emprenderla suele obedecer
al desconocimiento de la técnica. Esta es sencilla y sélo requiere
compenetracién con la obra, atencién y paciencia.

Tomemos como e¢jemplo un indice analitico limitado a nom-
bres y conceptos. Las etapas a seguir serin:

1. Pedir a la imprenta las pruebas de pdgina corregidas y fo-
liadas. Para ganar tiempo, las entregas podrin ser parciales,
a medida que progresa la compaginacién.

2. Subrayar con lipiz o tinta de color los nombres y conceptos
que deberdn integrar el indice, todas las veces que aparecen
en una pdgina y en todas las pdginas en que aparecen.

3. Copiar todos los nombres y conceptos, asi como los folios,
en fichas individuales, todas las veces que aparecen sub-
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rayados. Esta repeticién, aparentemente superflua, garantiza
la exactitud del indice. Es arriesgado tomar atajos fidindose
d® la memoria.

4. Ordenar las fichas alfabéticamente.

5. Copiarlas a mdquina en una hoja, poniendo una sola vez
el nombre o concepto, seguidos de una coma y de todos los
folios que figuran en las fichas sucesivas.

6. Comprobar si todas las fichas fueron copiadas.
Compuesto con tipo pequefio y a dos o mds columnas, el
indice analitico suele presentarse asi:

Critica v merarisica, 17, 20, CUALIDADES PRIMARIAS Y SE-
23, 41, 48, 49, 53, 214, cuNparias, 148, 157, 158,
225, 215, 666.

Cromeie, Avistair C., 455 n. CupwortH, Ravrem, 90, 91.
Crusius, CHrisTIAN Avcust, D’ALEmeert, Jean LE Ronp,
9, 25, 29, 44, 77, B1, 129, 8, 575, 576.
133. Dato BrUTO, 344.

Notas y llamadas

Hay tres modos de colocar las notas:
1. Al pie de la pigina.

2. Al final de cada capitulo.

3. Alfinal de la obra.

I. Para la comodidad del lector la primera de ellas es la mas
adecuada y de uso mds comin. Cuando las notas son muy
numerosas y largas hasta el punto de extenderse alguna de
ellas a varias paginas, pierden esta ventaja y confunden mds
que ayudan. En tal caso pasarin al final de la obra donde
pueden consultarse con mayor facilidad.

2. La costumbre de poner las notas al final de cada capitulo
obedece a una tradicién rutinaria e inconveniente. Buscar las
notas cada vez que se presenta una llamada equivale a buscar
tambi¢n la pigina donde se encuentran, lo que hace perder
el tiempo y la paciencia al lector, le irrita e induce a dejar
de consultarlas.
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Las notas deben diferenciarse del texto componiéndolas con
un cuerpo inferior. La costumbre recomienda dos puntos me-
nos. La interlinea serd siempre la misma del texto, por ejemplo:

mexto: 12/14 vomas: 10/12
10/14 8/12
9/13 7/11

Cuando la composicién del texto es muy ancha, las notas pue-
den dividirse en dos columnas. Las notas se separan del texto
por un espacio blanco equivalente al cuerpo del texto o de la
nota. Las plecas son anticuadas y no deben usarse.

Cuando una nota pasa a otra pagina, serd separada del texto
por un filete al ancho.

Las notas referentes a tablas o cuadros se colocan al pie de
éstos, no al pie de la pagina.

La primera linea de cada nota sera sangrada con un cuadratin
del cuerpo del texto principal (véase la alternativa al final de
esta seccion) .

Para las llamadas suelen emplearse:
1. Simbolos.

2. Numeros volados sin paréntesis.
3. Letras.

1. El simbolo tradicional es el asterisco, sencillo o repetido.
Antiguamente llegaban a repetirse casi sin limite, afeando la
composicién; la tipografia moderna procura limitarlos a dos
y emplea otros medios.

La imprenta anglosajona usa simbolos diferentes, la mayoria
desusados en castellano y los repite hasta tres veces:

e tHt f1F §SS I ### 999

Cuando las notas no pasan de dos o tres por pigina, pueden
emplearse el asterisco y el obelo (obelisco, cruz):

* ** -,- 1-'-

2. Los niimeros volados o superiores son los mis convenientes,
sobre todo cuando las notas abundan. Su numeracién serid pro-



gresiva aunque exceda de tres guarismos porque ahorra com-
plicaciones tanto a la imprenta como al lector y reduce el
costo de la composicién. (La numeracién por piginas obliga
frecuentemente a recomponer las lineas numeradas) . Salvo en
casos especiales, las llamadas con niimeros volados no llevarin
paréntesis y se pondrdn (en el texto) después de un signo
de puntuacion (cuando lo haya) y sin espacio previo:

como en la dialéctica,’7 parte del hecho consiste en

Cuando las notas son muy cortas se pondrin en una linea,
separadas por espacios suficientemente amplios:

12]d. 13] bid. H4KrV, B 42. 15Principios, op. cit.

Las notas se sangrardan con un cuadratin del cuerpo del texto,
sin espacio entre el nimero y la nota, o bien:

Se compondran sin sangria, seguidas de un espacio que, junto
con el numero, equivalga al cuadratin del cuerpo del texto.
Con una numeracién muy alta esta modalidad puede ser in-
aplicable:

3 R. 5441, Ak. xviii, 182 sq. (el subrayado es mio) .
345R. 5441, Ak. xviii, 182 sq. (el subrayado es mio) .

(En el segundo ejemplo la sangria se pierde).

3. Las letras voladas (mayusculas, minusculas, redondas, cur-
sivas o todas ellas) se emplearin en reemplazo de los niimeros
cuando éstos puedan causar confusién, p. €j. en férmulas ma-
temiticas, tablas estadisticas, medidas y cantidades expresadas
en cifras.
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Referencias

(Véase también NOTAS)

El orden de las referencias serd como sigue:

1. Autor 11. Lugar de publicacién
2. Coma 12. Coma
3. Titulo 13. Fecha de la publicacién
4. Coma (en su ausencia se pone
5. Subtitulo (cuando lo ha- s.a. 0 s.f.)

ya) 14. Coma
6. Coma 15. Ediciéon (solamente cuan-
7. Traductor u otro dato do no es la primera)
8. Coma 16. Coma
9. Editor o imprenta 17. Tomo (si hay mds de uno)
10. Coma o péagina citada.

Como consta en lo enumerado, para separar las diversas par-
tes de la referencia se usarin solamente comas, sin otros signos
de puntuacién (salvo los puntos después de las iniciales y las
abreviaturas) .

Autor. Se compondrd con el nombre o las iniciales primero,
seguidos del o los apellidos, con versalitas y alta (o con alta
y baja redonda si lo aconseja la economia) . Cuando el autor
es una institucién conocida por su sigla (CEPAL, UNESCO, COR-
FO), ésta se compondrd con versalitas sin alta:

JosE ORTEGA Y GASSET, y no ORTEGA Y GASSET, JosE
ni ORTEGA Y GASSET (JOSE)

El titulo y subtitulo se compondrin con alta y baja cursiva:
Personas, obras, cosas,

Las demas referencias se compondrin con alta y baja redon-
da, excepcién hecha de las siglas y los niumeros romanos que lo
serdn con versalitas:

Ediciones de la Revista Espana, Madrid, MmcMxvi
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Otros ejemplos:

JurLio HirscHMANN R, Bombas, caracteristicas y apli-
cacion, Editorial Universitaria, S. A., Santiago de Chile,
1958.

Best Y TAvLOR, Elementos de fisiologia humana, tra-
duccion del Prof. Samuel Middleton y los Dres. Bjorn
Holmgren y Daisy Benitez, Editorial Universitaria, S. A,
Santiago de Chile, 1959.

Cuando se trata del articulo publicado en una revista o del
capitulo de un libro, éstos se compondrin con alta y baja re-
donda, entre comillas, manteniendo la cursiva para el titulo
principal:

ANGEL MonTi, “La programaciéon del financiamiento a
corto plazo”, en cepAL, Boletin Econdmico de América
Latina, vol. x, N? 1, Santiago de Chile, marzo de 1965.

Los titulos de las obras se citardn en su idioma original, agre-
gando la traduccién de los idiomas poco comunes. Los luga-
res de publicacién pueden ponerse en forma castellanizada
cuando sea de uso corriente:

T. R. Malthus, Principles of Political Economy Consi-
dered with a View to their Practical Application (reim-
presion de la 22 ed. de 1836, “con adiciones considerables
del autor”), A. M. Kelly, Nueva York, 1951.

Algunos ejemplos de nombres castellanizados:

Aachen . . . . . . JAquisgrin
Bruxelles o Brussels . . . .Bruselas

Cape Town . . . . . .Ciudad del Cabo
Geneva o Genéve . . . .Ginebra

Lomdon . .« 1o o« luroeakondnes

Moskva o s & T et GNiGKS

Pavis 15 s LR S L

Rio de Janeiro . . . . .Rio de Janeiro



Warstawa . . s . |« o JNarsovia
VT R R SN U
TR o« By i L v kuieh
(pero Washington sin acento)

Si inmediatamente después de la primera referencia in extenso
hay otras menciones de la misma obra, se omitirdin el autor
y €l titulo reemplazindolos por la abreviatura ibid.:

José Ortega y Gasset, Personas, obras, cosas, Ediciones
de la Revista Espaifia, Madrid, 1916.

Ibid., pag. 86.

Cuando entre la primera y la siguiente mencién de la misma
obra aparecen otros titulos del mismo autor, su nombre se
reemplazard por la abreviatura id. seguida de titulo completo:

1d., La rebelion de las masas, Revista de Occidente,
Madrid, 1930.

Cuando se cita una sola obra de un autor y entre la primera y
la siguiente mencién aparecen otras de autores y titulos dife-
rentes, la segunda referencia se abreviard como sigue: :

J. OrTEGA, Op. cit.

El uso de id. o ibid. sélo es apropiado en caso de dos referen-
cias inmediatas. Cuando entre ellas haya otras se evitara el
op. cit., reemplazindolo por el comienzo del titulo al que se
agregara cit.:

J- OrTECGA, La rebelion, cit.

No se usard el infinitivo ver sino el imperativo véase en re-
lacién con un titulo o véanse cuando son mds de uno. Mas
sencilla es la abreviatura latina vd., apta en ambos casos. .

En las bibliografias ordenadas alfabéticamente se aplicarin
las mismas normas, salvo respecto de los autores cuyo apellido
debe aparecer primero:

ORTEGA Y GASSET, Josk, Personas, obras, cosas, Ediciones
de la Revista Espaiia, Madrid, 1916.
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Signos ortograficos

El punto final se usa:

1. Al final de una frase.
2. Después de las abreviaturas:

Dr. Prof. vg. p- €j- etc. p-

3. Para separar las iniciales de las siglas cuando no se escriben
juntas.

U.S.A. U.R.S.S. S.N.S. C.R.AV,
pero se suprime en las abreviaturas de textos matemadticos.

4. En los parrafos numerados con guarismos o letras:

1. Nombre I. Nombre A. Nombre
2. Edad I1I. Edad B. Edad
3. Direccién III. Direccion C. Direcciéon

5. Para separar cantidades superiores a 999 y las fracciones de-
cimales:

1.999.99 143.204.122.09

o también: los puntos para separar cantidades superiores
a 999 y las comas para las fracciones decimales:

143.204.122,09

No hay acuerdo uniforme al respecto. Algunos prefieren
. espacios o comas en vez del punto. En todo caso se adoptara
~ siempre un criterio uniforme en cada obra o coleccién par-
 ticular.

Dos puntos

Dos puntos indica una interrupciéon mayor que la causada por
punto y coma y menor que la sefialada por el punto final. Se
usa después de una palabra o frase para introducir algo que
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sigue, tal como una ampliacién del sentido, una cita o un
ejemplo. Sustituye las expresiones por ejemplo, verbigracia, es
decir, a saber, como sigue, etc.:

Todos los bolos cayeron a la vez: el tiro era perfecto.

Las operaciones son cuatro: adicién, sustraccion, multi-
plicacién y division.
La definicion dice: “independiente, que no tiene trabas”.

Punto y coma

El punto y coma indica una interrupciéon en el pensamiento
o construccion, mas definida que la causada por la coma. Se
usa cuando la coma es insuficiente:

1. Para separar frases lacénicas, P-&je:

Asi es en la guerra; asi es en la paz; asi es siempre.
Ganaste la partida; aprovéchala.

2. Para separar ideas opuestas que no van unidas por una
conjuncién:

La senda de la virtud es estrecha; el camino del vicio
es ancho.

3. Para separar los elementos en las frases enumerativas:

El acusado manifesté que: 1?2 No se hallaba en el
lugar; 2° Es ciego de nacimiento; 3° Llevaba enyesado
el brazo el dia de autos.

4. Para separar las referencias a las divisiones numéricas de
la misma obra.

Ibid., t. I, caps. 1; 4; 9; 14.
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La coma se usa:

1. Para separar las palabras u oraciones anilogas, excepto la
ultima si la precede una conjuncién:

La fe, la esperanza, la caridad son las tres. ..
Las tres son: la fe, la esperanza y la caridad.

ra

Para separar tres o mds palabras u oraciones andlogas cuan-
do van unidas por conjuncion:

...y brilla el sol, y pian los péjaros, y se abren las
flores . . .

3. Para separar las oraciones anilogas unidas por conjuncién
cuando interviene una conjuncién subordinada:

FRAILE: trocito de papel que se interpone entre el plie-
go y la forma, originando un blanco en el impreso.

4. Para separar las oraciones unidas por conjuncién y sin
analogia entre ellas:

El pan comido, y la compaiia deshecha.

5. Antes y después de los adverbios y modos adverbiales
finalmente, por ultimo, sin embargo, no obstante, etc.,
cuando van intercalados:

Declard, por ultimo, que seguira. . .
La situacién, sin embargo, dista de ser. .,

6. Antes y después de palabras u oraciones incidentales inter-
caladas:

La abundancia de cosas, aunque sean buenas, hace que
no se estimen.
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7. Cuando una frase comienza con un adverbio, gerundio o
participio:
“Aunque llueva y truene, partiremos.
Resumiendo lo dicho, concluyé. ..
Avanzada la tarde, la tropa entraba...

8. Para separar dos conceptos independientes en una frase,
haya o no conjuncién entre ellos:

Las palabras vuelan, los escritos perduran.
9. Para indicar la supresién de un verbo (elipsis verbal) :
Ver la paja en el ojo ajeno, y no la viga en el propio.

10. Después de una frase larga, para separarla de una con-
juncién:
La pérdida del tiempo es el mayor despilfarro que
cabe imaginarse, porque el tiempo perdido es irrecu-
perable.

11. Para evitar equivocos:
Si me quisiera mal, podria malquererle.
La coma puede suprimirse en frases cuyas partes son muy
cortas:
Asi es pues la cosa.
y se suprime siempre en las oraciones determinativas:
Quien siembra vientos recoge tempestades.

Puntos suspensivos

Los hay de dos clases:

1. Tres puntos seguidos, sin espaciar (existen fundidos en un
~ solo tipo), que se usan en las frases incompletas o de sen-
tido suspenso:
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Por la miseria que estdn pagando...
El mitin fue un éxito. Asistieron ... cuatro personas.

. Tres puntos espaciados que indican elipsis, omisién o mu-

tilaciones y palabras ilegibles en el original transcrito. (Cuan-
do se quiere acentuar su cardcter de interpolados pueden
ponerse entre corchetes.) Si la omisién ocurre al final de
una frase, se aflade un cuarto punto, el final:

Estd enfermo . .. fiebre alta... pulso acelerado...
Statuit illi testam [...] ter [....]

Admairacion e interrogacion

En castellano se colocan al comicnzo y al final de la excla-
macién o pregunta aunque éstas estén en medio de la frase:

En tal situacién (qué serd de nosotros?

Los signos citados no excluyen los demds signos ortograficos

que el sentido de la frase pueda requerir, salvo el punto
final:

iFuego, silvense!, se oyo gritar a la gente.

. Cuando la oracién es interrogante y enfitica a la vez, se

pone la interrogacién al comienzo y la admiracién al final:
¢Qué pasa aqui, carambal

. Se usa entre paréntesis el signo final de admiracion o inte-

rrogacién para expresar incredulidad, sorpresa, temor,
ironia, etc.:

La salvacién (?) depende de uno mismo...

Me dijo que era de veras (?).

El ataque se espera de un momento a otro (!!!).
Como es tan puntual (1), sélo cabe esperar. ..
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Paréntesis y corchetes

1. Se les llama también paréntesis a secas (redondos) y pa-
réntesis cuadrados o rectangulares [corchetes]. El uso de
los primeros es suficientemente conocido.

Los signos de puntuacién se ponen fuera del paréntesis
cuando corresponden a la oracién principal, sin perjuicio
de incluirlos dentro de él cuando el sentido lo requiere:

...y vuelve a insistir en ello (ibid., 32 ed.).
(Véase también la obra antes citada.)

2. Los corchetes se usan:

a) En aclaraciones, correcciones o interpolaciones hechas en
el original por el corrector u otra persona:
...y vuelve [Zaldumbide] a repetir los cargos (ibid.,
32 ed.).

b) En aclaraciones o correcciones interpoladas por el pro-
pio autor en una cita:
“...como el artista italiano [inglés] Dante Gabriel
Ros[sletti...”

Asterisco

(véase también NOTAS Y LLAMADAS)
El asterisco se usa:

1. Como llamada y al comienzo de la nota correspondiente.
2. Como abreviatura particular previamente acordada, p. ej.

*— generacion del 98 *— a todo color *— agotado.

3. Para senalar una divisién entre los parrafos, en medio de
una linea blanca.

Diagonal
La diagonal se usa:

36



1. Como recurso para componer fracciones dentro de un texto
corriente:

1/2 1/3 1/4 1/12 1/32
2. Como signo de chelin en el sistema monetario britanico:

42 [-net

3. Para expresar una opcién o alternativa, entre layylao
(en y/o) y en casos similares.

4. Como signo de separacién (a falta de la raya vertical) en
las descripciones bibliogrificas, para indicar el comienzo
y el final de cada linea:

El ingenioso / Hidalgo don Qui / xote de la Mancha

5. Como separador en general, por ejemplo, en la leyenda a lo
largo del lomo de un libro:

DON QUIJOTE DE LA MANCHA | CERVANTES

Mayiisculas

Grupos de maytsculas en medio del texto hacen resaltar in-
necesariamente palabras o nombres, deformando la composi-
cién. Se ven con frecuencia en las obras que citan repetida-
mente siglas de las instituciones como UNCTAD, CEPAL,
ILPES, etc., o fechas y referencias con mimeros romanos como
s. XVIII, cap. XXXVIII o aio MCCCLXVIII En tales casos
la composicién serd siempre con versalitas:

UNCTAD CEPAL ILPES S. XVIII cap. XXXVII
afno MCCCLXVIII
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Existe tal desorden en el empleo irreflexivo de las iniciales
maytsculas que llega incluso a confundir el sentido, como
ocurre a menudo en el periodismo:

El Presidente Llegé En Compaiia Del Presidente De La
Compaiiia.

La frase asi escrita se comprende sélo con esfuerzo. La claridad
se restituye con la supresion de las mayuasculas inadecuadas:

El Presidente llegé en compaiiia del presidente de la
Compaiiia.

dando a entender que el Presidente de la Republica llegé
acompanado del presidente de la empresa.

Se escriben con inicial mayuscula:
1. Las divinidades y los atributos divinos:

La Virgen el Altisimo la Providencia la Trinidad
2. Los nombres de instituciones y entidades:

Presidencia del Senado Comparfiia del Acero

Ferrocarriles del Estado
3. Los sobrenombres, apodos y alias:
Ivin el Terrible El Husar Desdichado El Loco Pepe
4. Los nombres de los cuerpos celestes:

El Sol la Tierra la Luna Mercurio Venus Marte
la Osa Mayor la Cruz del Sur

Los tres primeros se escriben con mintscula cuando son
causa u objeto de un fenémeno o suceso:

el sol calienta salié la luna la tierra se pobl6
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5. Los cargos, titulos y dignidades cuando figuran solos en la
oracion:

El Presidente El Rey El Papa

pero no cuando anteceden al nombre propio o al de su
Estado:

El presidente de Chile El rey de Suecia
El papa Pio X

6. Los nombres colectivos cuando desempefian el papel prin-
cipal o simbdlico en la oracién:

Las Provincias se levantaron Por intervencion del Clero
La Naci6n, indignada, pidi6  El veredicto del Pueblo

7. Los nombres de periodos, épocas y acontecimientos im-
portantes:

La Era Glacial La Edad Media El Renacimiento
La Revolucién Francesa

Merecen atencién los vocablos cuyo sentido varia segin que
la inicial sea mayuscula o minuscula:

benjamin - Benjamin nuevo mundo - Nuevo Mundo

cielo - Cielo palacio - Palacio
estado - Estado jerez - Jerez
iglesia - Iglesia reconquista - Reconquista

Juanito es el benjamin - Benjamin es el mayor

piloto en el cielo - Dios en el Cielo

su estado es grave - los poderes del Estado

una copa de jerez - los vinos de Jerez

se abre un nuevo mundo - descubrié el Nuevo Mundo
su casa es un palacio - se present6 en Palacio

reconquista del fuero -durante la Reconquista
el candido de Voltaire -el Cdndido de Voltaire, etc.
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Versalitas

(Véanse MAYUSCULAS y REFERENCIAS)

Cursiva y negrita

(Véase también PALABRAS Y FRASES DIFERENCIADAS)

La cursiva es complemento habitual de la redonda. En las
matrices de linotipia puede optarse entre las dos combinacio-
nes: redonda-cursiva y blanca-negra, pero no las tres juntas.

La cursiva se emplea:

En palabras y frases que el autor quiere distinguir de las
demas.

. En palabras y frases extranjeras y latinas, p. €j., en los

términos médicos, zooldgicos y botinicos (son generalmente
latinos) :

Ranunculaceae Felis leo Vena cava

. En los titulos de libros, poemas, obras teatrales y musicales,

periodicos, etc., citados en el texto:

Paraiso perdido El Capital Aurora de Chile
Don Juan Tenorio La Marsellesa

. En los nombres de buques, trenes y aviones:

Almirante Latorre Flecha del Sur Manutara

. En las férmulas matemdticas:

1
ax2 4 bx—=3¢ —I—T
Se exceptiian los nimeros naturales (I, 2, 3...) y los nom-
bres de las funciones, que se escriben siempre en redonda:
senx logz 3tga
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6.

En las acotaciones teatrales:

HAMLET: (aparte) (Hola, lo que he adivinado! (hace
mutis) .

. En los prélogos o prefacios que no son del mismo autor

ni exceden de tres paginas. Esta limitacion se debe a que la
cursiva es menos legible que la redonda y a la larga fatiga.

. En los poemas citados en medio de un texto en prosa, si

no se emplea un cuerpo menor.

Palabras vy frases diferenciadas

Para distinguir (no destacar) palabras o frases en el texto

(% B T N

—

corriente disponemos de los siguientes recursos:

. Componerlas en MAYUSCULAS.
. Componerlas en cursiva.

. Componerlas en VERSALITAS.
.Espaciarlas,.

. Ponerlas “entre comillas”.

. Como antes se dijo, las mayisculas deben descartarse para

este objeto (véase MAYUSCULAS).

. La cursiva es preferible a todas las demds modalidades por

ser de uso mdas universal y mas ficil de emplear. Se dis-
tingue sin chocar.

Las vERSALITAs son de uso mds restringido, como para per-
sonajes en una obra teatral o interlocutores en una entrevista.
Frases enteras compuestas con versalitas son apropiadas
para citar un telegrama, el titulo de un articulo en linea
aparte, el texto de un letrero, cartel o aviso, etc.

Espaciar las letras enfatiza mds que distingue y puede
llamar demasiado la atencion.

41



5. Las comillas son simplemente feas y sélo se usaran en casos
calificados, como en la transcripcién de citas directas o
para impartir un sentido irénico a una palabra inocente.
Su uso en trozos de diilogo es anticuado. Se preferirdn
siempre las comillas francesas » « (guillemets o cheurones) .

Deliberadamente se omiten las negritas porque son las mds
inadecuadas para este uso. No deben usarse nunca para dis-
tinguir porque se destacan, resaltan y abultan en exceso y
afean la pdgina. Son utiles para titulos o subtitulos, para
destacar las voces en los diccionarios o las palabras clave
en libros de texto o de referencia en queé lo prictico prima
sobre lo elegante.

Numeros

Numeros ardbigos

Se presentan en dos formas:
1. Alineados o modernos: 1234567890
2. Elzevirianos o colgantes: 1234567890

1. Los numeros alineados suelen formar parte de las familias
tipograficas llamadas modernas (p. €j., Bodoni), pues las
fundiciones y fdbricas de matrices raramente ofrecen la
alternativa elzeviriana.

1o

Los elzevirianos corresponden a los tipos anteriores a 1874.
En los tipos de fundicién y las matrices pueden reempla-
zarse por los alineados o suministrarse ambos.

Grupos de niimeros alineados afean la composicién casi tanto
como las maytsculas. En los textos seguidos que incluyen
muchas cifras, éstas salpican la pdgina de manchas y entorpecen
la legibilidad. Deben usarse nimeros elzevirianos siempre que
estén disponibles.
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NUMEROS ALINEADOS NUMEROS ELZEVIRIANOS

En los afios 1963 y 1964 se En los afios 1963 y 1964 se
extrajeron 2.509.667 tone- extrajeron 2.509.667 tone-
ladas, pero las 498.000 to- ladas, pero las 498.000 to-
neladas de cinc y 1.993 de neladas de cinc y 1.993 de
molibdeno se redujeron en molibdeno se redujeron en

Niimeros romanos

La numeracién romana se representa con letras maytisculas
cuyos valores aparecen al pie de cada una:

I A4 X L C D M
1 5 10 50 100 500 1.000

La repeticién de la letra duplica su valor. Hoy no se repiten
mas de tres veces, triplicindolo. La letra que sucede a una
de mayor valor, se agrega a él. Cuando precede a una de mayor
valor, se resta del mismo. Los millares se sefialan con una
raya puesta encima de cualquier nimero inferior a mil. Asi,
\Tsignifica 5.000 y LX, 60.000. Igualmente ﬁrepresenta un
millon y MM dos millones.

En el medioevo usibase la Y para representar 150 y en
algunos relojes se ve todavia IIII por IV.

Algunos ejemplos:

| i R iy Ry ] i AN 200
 § OIS s & | Sl o he 5 2 ST 25 CDLess 400
£ . XL XXX .. 30 B 500
o 1A 4 XW.wlh TBE e 45 P 600
Vi 3 RV B . 50 DCCC... 800
Vi B RIS ;R S S 60 CM........ 900
ViE .. 7 XVILLAV EXEXXVELSES M. 1.000
VIH.... 8 XVIILLIE SOl 90 MM....... 2.000
X 9 XIX.....19 XCVIIL..9 MYV......4.000
p- SN, | SRE, = TN 20| il OB R 5.000
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Los grupos de nimeros romanos en medio del texto son aun
mis perjudiciales para la legibilidad que los de mayusculas o
de numeros alineados. Su uso obedece a la tradicién de sefialar
asi los siglos y los monarcas, pero también a la necesidad de
diferenciar secciones de la edicién, p. ej., largos prefacios al
comienzo o ldminas al final de la obra. Fuera de alterar el
color de la pdgina, suelen ocupar mds espacio, tardan mds
€n componerse y son engorrosos para descifrar, sobre todo en
cantidades elevadas. Deben evitarse en lo posible. En caso
necesario se compondrin invariablemente con versalitas.
Antiguamente estos numeros se componian con minusculas
o con alta y baja e incluso con puntuacién entre los millares,
centenas y decenas. La costumbre se conserva en la imprenta
anglosajona y es de lamentar que cayera en desuso en nuestro
medio. Seria util revivirla en los textos compuestos con cursiva
porque las versalitas cursivas son escasas o0 inexistentes:

mcmlxviii Mecdxcii M.ccce.lxviii
1968 1492 1468

Composicion matemdtica

Las férmulas matematicas deben componerse tratando de imitar
fielmente la expresion grafica que tenga el original.
Por ejemplo: el signo igual debe ir frente a la raya de fraccién;
los subindices y exponentes deben ir en cuerpo menor que
el término al cual afectan y en la correcta ubicacion.

1 1
0" B (NS SN

ag+_2__
xs

Espaciado

El requisito elemental de composicién correcta es el espaciado
estrecho y uniforme. La buena legibilidad se logra mediante
una serie de renglones horizontales de color uniforme, cla-
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ramente separados por bandas blancas. Cuando, por negli-
gencia o apresuramiento se componen lineas sueltas, con espa-
cios excesivos entre las palabras, la pdgina se desfigura con
manchas irregulares, callejones y aspecto torpe, amén de des-
pilfarro de papel y de la prensa.

1.

Los espacios entre las palabras deben ser estrechos. Es
suficiente el ancho de una i baja.

. Pueden y deben suprimirse los espacios antes y después del

punto, dos puntos, punto y coma, coma, guion y apéstrofo
si con ello se evitan divisiones de palabras. Igualmente pue-
den suprimirse los espacios antes de las versales 4,7,V e Y.

. Son innecesarios los espacios tras de un punto en las siglas

o iniciales de nombres compuestos con alta:

U.S.M.C. FF.CC.EE. C.LA.P.

. Cuando parece aconsejable espaciar entre las letras, los

espacios se distribuirdn en la linea entéra y no en una sola
palabra.

. Los ligados fl, fi, deben usarse como rutina, siempre que los

haya, excepto €n las palabras espaciadas entre las letras.

. Los titulos compuestos con alta, sobre todo los de cuerpo

grande, deben espaciarse siempre entre las letras como el
recurso mas practico para atenuar en parte las brechas entre
algunas combinaciones de letras:

LAVATORIO LAVATORIO

. En la composicion de poesias, sin problemas de justifica-

cion, el espaciado estrecho se observard sin excepciones.

Interlinea

La interlinea embellece la composicibn porque acentia el
blanco entre las lineas y con ello facilita la legibilidad. Es
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recomendable y necesaria en las medidas anchas aunque con-
sume espacio. En las medidas estrechas puede suprimirse sin
mayor perjuicio si la economia lo requiere.

Cuando una obra contiene citas aparte y notas compuestas
con cuerpos distintos del texto, éstas serdn interlineadas con
el mismo niimero de puntos que el texto principal.

Texto: 10/12 Citas: 8/10 Notas: 6/8

Sangria

La sangria sirve principalmente para indicar un nuevo pirrafo
(o punto y aparte en €l manuscrito) . Aparece como un espacio
blanco al comienzo de una linea,

No debe usarse, por superflua:

1. Al comienzo mismo de un texto, esté o no encabezado por
un titulo, filete o vineta.

Mo

Después de un subtitulo, seccién, pardgrafo, etc.

3. Después de un asterisco o espacio blanco que separan las
secciones del texto.

La sangria no debe ser mas profunda de lo estrictamente
necesario para ser visible. Basta un cuadratin del cuerpo (no
de la letra) . Asi, la composicién en cuerpo 10/10 serd sangrada
con 10 puntos y la interlineada 10/14 con 14 puntos.

La sangria debe mantenerse uniforme en toda la obra, inde-
pendientemente del cuerpo de las citas o notas contenidas en
la misma pdgina:

Texto: 10/14 - sangria: 14 puntos

Citas: 8/12 - sangria: 14 puntos

Notas:  6/10 - sangria: 14 puntos
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Folios y cabezales

El folio identifica el nimero de la pdgina y su posicién en
el volumen. Se presenta de ordinario en dos variantes:

1. Folio sencillo que consiste solo en un numero, puesto ge-
neralmente al pie de la pagina.

2. Folio explicativo (llamado también cabezal) que suele con-
tener, ademis del nimero, el nombre del autor y el titulo
de la obra o del capitulo, Se coloca en la cabecera.

Este altimo no se justifica en una novela porque aumenta el
costo de la composicién, malgasta el espacio y su repeticién
es inutil.

Se justifica, sin embargo, en antologias al indicar el nombre
del autor o en obras cientificas, al resumir el contenido de un
capitulo, seccién o pédgina, sirviendo de indice auxiliar de fcil
consulta.

Advertencia: La altura de la pdgina, en su efecto visual, no
incluye el folio inferior. Cuando [rente a una pagina foliada
se encuentra otra sin foliar, con sélo una leyenda al pie
«p- €]., PRINTED IN CHILE en pagina par), ésta debe estar a la
altura de la ultima linea del texto y nunca a la altura del
felio,

Lineas centradas

En los titulos, etc., de disposicién simétrica, centrada, se obser-
vard la siguiente regla:

Cuando una linea comienza © termina con un asterisco,
numero volado, guién, comillas o puntos suspensivos, su centro
se calculard excluyendo los signos ortogrificos:

HISTORIA """ HISTORIA
DE UN AMOR... DE UN AMOR...
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Las lineas centradas por el ancho del metal y no por el valor
Optico de la impresién apareceran siempre mal centradas.
Los titulos y subtitulos, alineados o centrados, no llevarin
punto final. ;

Varios

El signo &, llamado y comercial, es un ligado decorativo de
las letras e y t, conjuncién latina et equivalente a la y
castellana. Se usa en francés, inglés y alemdn para ahorrar
una o dos letras en et, and y und. No se emplea en castellano
salvo para transcribir titulos de obras o entidades extranjeras.

Trasliteracion castellana

La trasliteracion de vocablos y apellidos extranjeros es a veces
irrealizable en castellano, salvo por medio del alfabeto fonético,
de difusion limitada. Lo mismo pasa en otros idiomas y todos
recurren a aproximaciones. Los traductores al espafiol trans-
criben a veces las combinaciones extranjeras de sonidos sin
equivalencia en castellano, sobre todo en obras rusas retradu-
cidas del inglés o del francés. Asi puede leerse Lenine, moujik,
Khrushchev, Khrouchtchev, etc. Debe senalarse que las edi-
ciones espanolas hechas en Rusia usan la transcripcién Jruschov
que refleja la pronunciacién casi exactamente. Para evitar los
errores mas frecuentes, sirvan algunas indicaciones:

EN FRANGES EN INGLES
e - no suena al final de oo - equivale a u
una palabra kh - equivale a j
ou - equivale a u sh - equivale a s de Cas-
kh - equivale a j tilla. Es mejor usar ch
tch- equivale a ch ee - equivale a ¢

Punto y guion (.-)

En los originales mecanografiados se ve con frecuencia la
combinacién de punto y guién después de un nimero o al
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final de un pdrrafo. Esa costumbre carece de sentido y el
guién debe suprimirse.

Apellidos anglosajones

La interpretacion de los apellidos ingleses y norteamericanos
entre nosotros, lo mismo que la de los espafoles entre ellos
es a menudo confusa. En inglés la forma comin consiste en:
1. Nombre de pila; 2. Nombre medio, tomado generalmente
del apellido materno, y 3. Apellido:

Gilbert Keith Chesterton John Fitzgerald Kennedy
I 2 3 1 2 3

La prensa norteamericana, siguiendo esa costumbre, altera
muchas veces los apellidos espanoles:

President Videla Philosopher Gasset

(por Gonzalez Videla) (por Ortega y Gasset)

Ese larga

Hasta fines del siglo 18 se empleaban dos formas de s; larga
(f) al comienzo y en medio de las palabras, y redonda (s)
al final de ellas. La ese larga era igual a la f salvo en la barra
horizontal que no llegaba a atravesar €l palo. Al caer en
desuso se dej6 de fabricar y hoy pueden verse transcripciones
tan absurdas como esta:

fi fu nimero en una Compaiiia fuere crecido, por haverfe
fufpendido defpacharles las licencias eftando la Com-
pania. ..

El tipdgrafo tendrd cuidado en poner ese normal siguiendo el
sentido del texto, salvo cuando disponga de la ese larga, espe-
cialmente fabricada, cuyo empleo seria lo mds correcto.
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Los signos al margen de esta pigina represétan un lenguaje| v
en clave comprensible para todos los tipografos. El que figura
> :;’}/;1 la izquierda se llamaj dele (del latin deleatur-bérrese) y signi-
vlffica suprimir una fanaf letra o palabra que sobran. Y cuando

aparecen{indebido,/en lugar Jel corrector las traspone.

4| La falta dejan espacio se sefiala con una doble cruz. Si el es-
6 | pacio so[bra, se marca con un doble arco. ﬁes rayas signi[icanL;
mayusculas. Una doble raya representa la versalita. La cursiva

se subraya una vez. Una raya ondulada quﬁir: compon-
gase con Efgr_:Nm El rayado paralelo entre las IHJ'# ordena
espacios entre las mismas.
El corrector llama la atencion del cajista cuando hay
f {,{'[J_‘lelras equ#vi&adas o puestas al rc\iJs, cuando aparecen d J 9
Ju@ectﬁosas o son @]‘: OLro cuerpo o [aETia. Le seiala igua} | [l
i mente [faltas | estéticas [como, [por | €j., | un espaciado |des}-

gual o mds dec tres divisiones al final de lincas scgul-
das o una calle formada cuando variof

dspacios supef-
puestos aparecen como un blance notori¢ drtical o sinug-

)'((so, ctc. Espaciosfllevantados, tipos puestd
n¢as mal justificadas, Jo mismo las demasiad
d':;'n

hca aiajo,
rgas que las

asiado cortas, faltas de interlinea o bié na interlinea T

excesiva, le;ras mal alineadas, todo esto son erratas y
, deben sefialarse al margen.

Est¢ signo quiere decir »sangrars, porque se trata de un parrafo

nuevo. Se dice también »hacer pirrafoe.~

. Este, viceversa, significa lo contrario: punto y seguido.

abarca las dos e indica claramente de qué se trata. Y cua@
Las lineas traspuestas se marcan con una raya larga que

el original estd errado: arco Polo)descubri6 la América en

el corrector debe llamar la atencion del autor.
uupde los orralas sof muy y confrace aparece la con-
fusa No secorrleg, sino y vuelve sefiala es Acririb maralgen.

ver my:'ndf




Los signos al margen de esta pigina representan un lengua-
je en clave comprensible para todos los tipdgrafos. El que figura
a la izquierda se llama dele (del latin deleatur-borrese) y
significa suprimir una letra o palabra que sobran. Y cuando
aparecen en lugar indebido, el corrector las traspone.

La falta de un espacio se seiala con una doble cruz. Si el
espacio sobra, se marca con un doble arco. Tres rayas signi-
fican mayusculas. Una doble raya representa la vErsaLiTa. La
cursiva se subraya una vez. Una raya ondulada, quiere decir:
compongase con negrita. El rayado paralelo entre las letras
ordena espacios entre las mismas.

El corrector llama la atencién del cajista cuando hay letras
equivocadas o puestas al revés, cuando aparecen delectuosas
o son de otro cuerpo o familia. Le senala igualmente faltas
estéticas como, por ej., un espaciado desigual o mds de tres
divisiones al final de lincas seguidas o una calle formada cuan-
do varios espacios superpuestos aparecén como un blanco
notorio, vertical o sinuoso, etc. Espacios levantados, tipos pues-
tos boca abajo, lineas mal justificadas, lo mismo las demasia-
do largas que las demasiado. cortas, falta de interlineas o bien
una interlinea excesiva, letras mal alineadas, todo esto son
erratas y deben sefialarse al margen.

Este signo quiere decir »sangrare porque se trata de un
parrafo nuevo. Se dice también shacer pirralo«. Este, vicever-
sa, significa lo contrario: punto y seguido.

Las lineas traspuestas se marcan con una raya larga que
abarca las dos e indica claramente de qué se trata. Y cuando
el original estd errado: »sMarco Polo descubrié la América en
1966¢«, el corrector debe llamar la atencién del autor.

Cuando las erratas son muy frecuentes y la frase aparece
confusa, no se corrige sino se vuelve a escribir al margen la fra-
se o se indica; ver original.
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